   


       O R G A N I Z A Č N Í   Ř Á D
                         Úřadu městské části Praha – Vinoř, 

Zastupitelstvo městské části Praha – Vinoř (dále jen MČ) schvaluje podle § 95 odst. 2 zákona č.131/2000 Sb. O hlavním městě Praze, ve znění pozdějších předpisů tento organizační řád Úřadu městské části Praha – Vinoř (dále jen ÚMČ).

Článek 1

Úvodní ustanovení
Organizační řád vymezuje strukturu ÚMČ, jeho zásady činnosti a řízení, včetně názvu jeho organizačních jednotek a označení funkcí jeho zaměstnanců. 
Podkladem pro jeho vypracování je zákon č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů a obecně závazná vyhláška hl. m. Prahy č. 55/2000 Sb., kterou se vydává Statut hl. m. Prahy, ve znění jeho změn a doplňků.
Článek 2

Městská část (MČ) a postavení a působnost orgánů MČ
1. ÚMČ v rozsahu stanoveném zákonem a Statutem vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z těchto vztahů vyplývající. 

2. Za podmínek daných zákonem, zvláštním zákonem a Statutem hl. m. Prahy: 

a. má MČ vlastní rozpočet a hospodaří podle něj, 

b. nakládá se svěřeným majetkem hl. m. Prahy a vykonává práva a povinnosti vlastníka, 

c. městská část může užívat znak a prapor městské části a používat vlastní razítko. 

d. Samostatnou působnost MČ vymezuje § 18 zákona č. 131/2000 Sb., o hl. m. Praze, ve znění pozdějších předpisů a obecně závazná vyhláška hl. m. Prahy č. 55/2000 Sb., kterou se vydává Statut hl. m. Prahy, ve znění jeho změn a doplňků. MČ pečuje o všestranný rozvoj svého území a o potřeby svých občanů. Jde především o uspokojování potřeb bydlení, ochrany a rozvoje zdraví, dopravy a spojů, potřeby informací, výchovy a vzdělávání, kulturního rozvoje a ochrany veřejného pořádku. Při plnění úkolů chrání též veřejný zájem vyjádřený v zákonech a v jiných právních předpisech. 

e. Přenesenou působnost MČ vymezuje § 32 zákona č. 131/2000 Sb., o hl.m.Praze, ve znění pozdějších předpisů a obecně závazná vyhláška hl.m.Prahy č. 55/2000 Sb., kterou se vydává Statut hl.m.Prahy, ve znění jeho změn a doplňků. Úkoly v přenesené působnosti jsou povinny zabezpečit orgány MČ. 

Při výkonu přenesené působnosti se orgány MČ (starosta, ÚMČ a zvláštní orgány) řídí:

· při rozhodování o právech, právem chráněných zájmech a povinnostech fyzických a právnických osob zákony a právními předpisy vydaných na základě zákona, 

· v ostatních případech též usnesením vlády a směrnicemi ústředních orgánů. 

Rozhodnutí vydané orgány MČ ve správním řízení přezkoumává hlavní město Praha, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak.


ÚMČ v samostatné působnosti vykonává činnost v souladu se zákonem 131/2000 Sb., s právním řádem ČR a plní úkoly uložené zastupitelstvem MČ Praha – Vinoř nebo starostou.
MÚ vykonává přenesenou působnost MČ, není-li zákonem svěřena jiným orgánům MČ.

Článek 3
MČ a organizační struktura ÚMČ
MČ Praha – Vinoř je spravována zastupitelstvem MČ, dalšími orgány MČ jsou:

· starosta 

· zástupce starosty

· úřad městské části. 

ÚMČ tvoří starosta, zástupce starosty, tajemník a zaměstnanci. V čele ÚMČ stojí starosta.

Základní organizační jednotka ÚMČ je odbor, který je zpravidla obsazen jedním pracovníkem. Činnost jednotlivých pracovníků je uvedena v příloze č. 1, která je nedílnou součástí tohoto organizačního řádu.

a) starosta městské části: 
Starosta zastupuje obec navenek. Starosta vede úřad, zajišťuje úřad v oblasti personální. V době nepřítomnosti starosty je zastupován zástupcem starosty. Starostu a zástupce starosty volí do funkcí zastupitelstvo z řad svých členů. Ze své činnosti je starosta odpovědný zastupitelstvu MČ (dále ZMČ).

Úkony, které vyžadují schválení ZMČ, může starosta provést jen po jejich předchozím schválení, jinak jsou tyto právní úkony neplatné od samého počátku. Starosta má právo užívat při významných příležitostech závěsný odznak (nikoliv však výhradně).

Nestanoví-li zastupitelstvo jinak, starosta zejména:

a. odpovídá za včasné objednání přezkoumání hospodaření MČ za kalendářní rok, 

b. plní úkoly zaměstnavatele podle zvláštních předpisů. Starosta MČ jmenuje a odvolává pracovníky odborů a stanovuje jejich plat podle zvláštních právních předpisů, 

c. odpovídá za informování veřejnosti o činnosti ÚMČ a MČ, 

d. zabezpečuje výkon přenesené působnosti v MČ, 

e. podílí se na přípravě, svolává a zpravidla řídí zasedání zastupitelstva MČ, podepisuje zápis z jednání zastupitelstva a obecně závazné vyhlášky, 

f. může po projednání s magistrátem hl. m. Prahy a Úřadem MČ Praha 19 svěřit komisi výkon přenesené působnosti v určitých věcech, 

g. je oprávněn při zabezpečování místních záležitostí požádat o součinnost Policii ČR, 

h. je oprávněn zúčastnit se jednání zastupitelstva hl. m. Prahy s hlasem poradním, 

i. je povinen zajistit zálohování disků svěřených počítačů ÚMČ s veškerými daty 1x měsíčně, např. poslední den v měsíci, 

j. je povinen zajistit, aby veškerá písemná agenda dovnitř i vně úřadu byla číselně evidována a archivována; 

k. odpovídá za sestavení plánu rizik nebo krizového plánu MČ;

l. odpovídá za sestavení krizového štábu MČ a svolává jej k řešení krizových situací. 

Starosta vykonává taktéž další úkoly v samostatné působnosti, pokud jsou mu uloženy zastupitelstvem nebo pokud tak stanoví zákon.
Starosta setrvává ve své funkci i po ukončení volebního období ZMČ až do zvolení nového starosty.

Starosta zajišťuje kontrolu plnění povinností na úseku finanční kontroly.

Starosta připravuje návrhy pro jednání ZMČ. Kontroluje průběh plnění a spolupracuje na plnění přijatých usnesení.

Na území MČ Praha – Vinoř vykonává krizové řízení podle Statutu hl. m. Prahy MČ Praha 19.
b) zástupce starosty 

Zástupce starosty vykonává úkoly zejména v: 

a. oblasti reprezentace MČ; 

b. součinnosti s tajemníkem ÚMČ při přípravě podkladů k zasedání ZMČ;
c. oblasti bytové politiky; 

d. sociální politika úřadu;

e. oblasti školství, tělovýchovy a kultury. 

Zástupce starosty vykonává další úkoly v samostatné působnosti, pokud jsou uloženy zastupitelstvem nebo starostou ÚMČ. 
Podílí se na činnosti ÚMČ v oblasti krizového řízení. V případě nepřítomnosti Starosty svolává krizový štáb MČ.

c) tajemník  -  plní pokyny starosty a úkoly směrem k vnitřnímu chodu ÚMČ
a. zajišťování administrativních prací, administrace pošty, podatelna, 

b. vedení organizace práce sekretariátu úřadu MČ, 

c. zpracování informací pro veřejnoprávní media (televize, internet, tisk apod.), 

d. asistentská práce pro vedení úřadu, pořizování zápisů z jednání, 

e. vedení pokladny, 

f. organizace plnění úkolů vyplývajících ze zasedání ZMČ a jiných jednání, 

g. archivní a skartační činnost, 

h. agenda ověřování shody opisu nebo kopie s listinou a ověřování pravosti podpisu, 

i. požární ochrana, branná činnost, civilní ochrana obyvatelstva, 

j. vedení evidence obyvatel, 

k. vedení agendy při volbách na základě osvědčení o vykonané zkoušce

l. ve spolupráci se starostou a ostatními pracovníky úřadu zajišťuje jako tajemník bezpečnostní rady MČ úkoly vyplývající z usnesení bezpečnostní rady správního obvodu Prahy 19. 


e) Finanční odbor – zpracovává rozpočet VHČ a jeho nejefektivnější využití. Eviduje smlouvy o pronájmu bytových a nebytových prostor a pozemků ve vlastnictví MČ a provádí pravidelné zúčtování v této oblasti. Vede kompletní agendu bytového fondu a provádí zúčtování záloh. Zpracovává ve spolupráci s účetní úřadu návrh rozpočtu za všechny činnosti MČ včetně měsíčních, čtvrtletních, pololetních a ročních rozborů a hlášení. Zastřešuje inventuru majetku. Kontroluje práci účetní a pokladní. Provádí rozbory pro rozhodnutí zastupitelstva o finančních prostředcích na investiční nebo rekonstrukční akce z prostředkům MČ včetně toku peněz. Společně s účetní provádí uzávěrku včetně daňového přiznání za jednotlivá zdaňovací období a ověřování v případě nepřítomnosti tajemníka a účetní.

Dále zajišťuje následující činnosti:

a. mzdovou agendu. 

b. vyhotovení prohlášení poplatníka daně z příjmu fyzických osob. 

c. účetnictví a vyhotovení statistických hlášení. 

d. podklady pro zpracování účetnictví, kontrola a evidence faktur, provádění plateb. 

e. vedení pokladny. 

f. zastupuje tajemníka v případě potřeby ve vedení evidence obyvatel. 

g. vedení evidence hmotného a nehmotného majetku MČ, zpracování inventur. 

h. sestavování a kontrola plnění rozpočtu MČ v návaznosti na rozpočet MHMP. 

i. zpracování rozpočtového výhledu kapitálových výdajů v programu ROZ. 

V oblasti účetní zajišťuje Finanční odbor všeobecnou a mzdovou účtárnu úřadu, místní poplatky, vedení hřbitova (poplatky z hrobových míst), správní poplatky, sestavuje rozpočet MČ v hlavní činnosti, spolupracuje na závěrečném účtu ve výhledových rozpočtech MČ. 


a. zpracovává měsíční, čtvrtletní, pololetní a roční rozbory hospodaření za hlavní  činnost. 


b. předkládá do zastupitelstva změny rozpočtu ke schválení. 


c. vede osobní agendu zaměstnanců úřadu a zajišťuje smlouvy s pracovníky i dohody o

    provedení práce.

d. má zodpovědnost za správné vedení účetnictví v časovosti, pravdivosti a

    průkaznosti. 


e. zajišťuje inventury nemovitého i movitého majetku v součinnosti se stavebním 

         odborem


f. v případě nepřítomnosti tajemníka provádí jeho zastoupení, včetně ověřování.


f) Stavební odbor – řeší majetkoprávní vztahy, životní prostředí, provádí technickou správu budov, technický dozor na stavební činnost prováděnou městskou částí, zpracovává územní plán, urbanistické studie, ve spolupráci se starostou a ostatními pracovníky úřadu zajišťuje jako tajemník bezpečnostní rady MČ úkoly vyplývající z usnesení bezpečnostní rady správního obvodu Prahy 19.
Dále zajišťuje především tyto činnosti:
a. řešení majetkoprávních vztahů.
b. příprava výběrových řízení plánovaných investičních akcí. 

c. realizace staveb, údržby a oprav. 

d. výkon stavebně – technického dohledu nad stavební činností. 

e. zajištění územní a technické přípravy plánovaných staveb MČ včetně jejich projednání. 

f. zajištění oprav a údržby nemovitostí ve vlastnictví MČ. 

g. koncepce tvorby a dohled nad dodržováním zákona o ochraně životního prostředí. 

h. zajištění údržby a oprav místních komunikací. 

i. zajištění údržby a výsadby zeleně ve vlastnictví a správě MČ. 

j. zajištění pořádku v rozsahu k. ú. MČ
k. zajišťování odvozu odpadu a VOK
l. zajišťuje inventury nemovitého majetku (budovy,pozemky)v součinnosti s účetní.
Článek 4

Úřední hodiny pro veřejnost, pracovní doba a docházka

Úřední hodiny ÚMČ pro veřejnost stanovuje starosta pro občansko-správní záležitostí, podatelnu a ověřování následovně:



Pondělí
7:00  -  11:30

13:00-17:00



Úterý

7:00  -  11:30

13:00-17:00



Středa
 
7:00  -  11:30

13:00-17:00



Čtvrtek
7:00  -  11:30

13:00-19:00



                                   

Pátek 

7:00  -  12

Pracovní doba bude rozložena mezi jednotlivé zaměstnance ÚMČ takto:


Tajemník: 




Ostatní zaměstnanci: 



pondělí    
8:00   -   14
  
7:00 – 17:00 


úterý      
14:00  -   18

7:00 – 15:30  
                                            


středa

8:00   -   17
   
7:00 – 17:00

    čtvrtek             8:00   -   19
   
7:00 – 15:30
pátek
8:00   -   13

7:00 – 12:00

Polední přestávka je od 11:30 do 12:30.

   

U vstupu na ÚMČ bude vývěskou zároveň doporučeno občanům předjednání schůzky s příslušným pracovníkem telefonicky, faxem nebo e-mailem pro případ dovolené, nemoci a plnění služebních povinností mimo ÚMČ. Na vývěsce budou jako přednostní úřední dny k  jednání na ÚMČ doporučeny občanům (vzhledem k častému jednání zaměstnanců ÚMČ mimo úřad) pondělky a středy. Na vývěsce budou uvedena telefonní čísla jednotlivých odborů ÚMČ.

Zaměstnanci úřadu se zapisují do Knihy docházky.
Článek 5
Předávání a přejímání funkcí
a) při předávání funkce zaměstnance se sepíše předávací protokol o stavu úkolů příslušného zaměstnance ÚMČ a svěřeného pracovního úseku. Do protokolu se zaznamenají činnosti, stav a rozpracovanost pracovních podkladů, spisů, korespondence a popřípadě i stav finančních prostředků a ostatních majetkových hodnot MČ. 

b) Starosta nebo jím pověřený zaměstnanec ÚMČ převezme počítač (jako hardware), zapůjčená paměťová média a uložené soubory v počítači. Dále převezme zálohy souborů na přenosném médiu.
c) předávací protokol podepíše předávající, přejímající a starosta;
d) je-li se zaměstnancem uzavřena dohoda o hmotné odpovědnosti, bude provedena při předávání zároveň inventarizace svěřeného majetku;
e) předávání agend spojených s utajovanými skutečnostmi a agend spojených s odpovědností za svěřené hodnoty se řídí zvláštními předpisy; 
f) podle článku odstavec a) až e) se postupuje i v případě dlouhodobého zastupování.



Článek 6


   Závěrečná ustanovení
a. Tímto organizačním řádem se ruší řád úřadu MČ Praha-Vinoř platný k 1.7.2005;
b. Tento organizační řád vstoupil v účinnost 19. ledna 2007.
Schváleno Zastupitelstvem MČ Praha – Vinoř dne 18. ledna 2007 na mimořádném zasedání ZMČ, usnesení č.44/07


František Švarc


                                                    Starosta MČ Praha-Vinoř
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